关于印发《印章管理使用的暂行规定》的通知

办[2001]45号

院属各部门：

    我院《关于印章管理使用的暂行规定》已经院长办公会讨论通过，现印发给你们，请遵照执行。

                                   二○○一年四月二十九日
南京水利科学研究院关于印章管理使用的暂行规定

    一、关于院印、党委印及大坝安全管理中心印的管理使用

    1、院印、大坝安全管理中心印由院长办公室委派专人掌管和鉴印；党委印由党委办公室委派专人掌管和鉴印。

    2、使用手续

    （1）以院名义发文、签订合同，均凭院领导签字批准（或根据授权由院长办公室主任代批）的原稿用印；以党委名义发文凭党委领导签字批准的原稿用印；以大坝安全管理中心名义发文或签订合同凭中心领导签名批准的原稿用印，中心领导因故不在院内，由院领导代批后用印。需要联合发文的，应由院领导会签。

    （2）对外联系业务的一般函件需要用印，经主办部门的领导审核签字后送院办，经院办主任签字批准后可用院印或大坝安全管理中心印。对外联系党务工作的一般函件，经主办支部领导签字后送党办，经党办主任签字批准后可用党委印。

    （3）市内联系工作的介绍信、凭部门负责人签字批准的报告用印，市外联系工作的介绍信凭经领导批准的出差报告用印。

    （4）各种奖状、证书凭经批准的院发文用印。

    （5）本暂行规定中所指的“批准”，是指以文字批准为依据，批准人因故不能在用印前签字而以口头形式同意的，事后掌印人要及时请批准人补签字。

    3、严禁在空白介绍信上用印。

    4、建立用印登记本。院内外发文、签订合同已经领导签字批准并用印的原稿，主办部门应及时归档，不得遗失。除上述情况外，一般工作便函用印均应在用印登记本上登记，登记内容应包括：联系单位、联系内容摘要、我方联系人、批准责任人、本院出具的介绍信存根要妥为保存。

    二、关于院属各部门印章的管理、使用

    1、院属各部门印应由部门负责人指定专人保管。

    2、各部门印可用于院内部门间的联系、院内部门间行文。院管理部门可根据上级管理部门的要求对口行文。

    3、院属各部门印一般不对外，禁止用部门印对外签订合同。

    4、使用部门印应经部门负责人批准。研究所、中心负责人因故不在应由所办负责人签字。

    5、院属各公司具有独立法人资格，其印章保管使用办法由各公司参照本规定制定相应的印章管理规定。

    三、专用章的保管使用

    各部门因工作需要刻制专用章。凡需挂院名的应打专项书面报告，经部门负责人签字后报院办，经院办批准后方可刻制，刻制后应至院办取印模后方可使用。

    专用章应有专人保管，只能用于专项业务，不得用于其它事项。

    与专用章相关的专项业务结束后，项目负责人应即将专用章交院办销毁，任何人不得私自留存，更不得用于其它活动。

    四、在印章保管、使用中发生违规违纪问题要追究直接责任人和直接领导的责任，出现严重问题要给予纪律处分。

